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1. Identifiant et mot de passe 
 

 Membre d’un pôle avant février 2010 : Votre entreprise a reçu un identifiant et un mot de 

passe « administrateur » pour accéder à son dossier, pré-encodé au sein du système, le 31 

mars 2010. Si ces données ne vous sont pas parvenues, envoyez un courriel à 

info@stagesdespôles.be. Celles-ci vous seront renvoyées sur simple demande. 

 Membre d’un pôle après février 2010 : Votre entreprise sera inscrite par le pôle sur la 

plateforme lors de votre adhésion. Vous recevrez un identifiant et mot de passe par courriel 

lorsque cet enregistrement est effectué. 

 Non-membre : Inscrivez-vous via « m’inscrire/modifier mes données ». Sélectionnez un pôle 

de référence, qui validera vos données. Vous pouvez figurer sur la plateforme pour une 

campagne et une offre de stage. Vous serez invité à vous faire membre du pôle au terme de 

celle-ci. 

 

2. Les rôles 

 L’administrateur 

L’administrateur de votre entreprise sur le site www.stagesdespoles.be est celui qui détient les 

droits de gestion de votre dossier, principalement : 

 Il valide les conditions générales 

 Il crée et/ou supprime des personnes de contact secondaires et décide si elles 

peuvent encoder ou pas des offres de stage 

 Il valide les offres de stage des personnes de contact secondaires 

 Il sait modifier les données générales de l’entreprise 

 Il reçoit les candidatures spontanées 

 Il introduit des offres de stage et sait agir sur les offres de stage des contacts 

secondaires (annuler, renouveler, dupliquer) 

 Les personnes de contact « secondaires » 

Si l’administrateur les y autorise, elles peuvent créer et gérer des offres de stage de manière 

autonome. Dans ce cas, les candidatures leur parviennent en direct (uniquement pour les 

offres qu’elles introduisent). Elles ont accès uniquement aux offres qu’elles ont encodées et 

que l’administrateur a validées. 

 

3. Première connexion 

 

Lorsque vous vous connectez pour la première fois en tant qu’administrateur, vous devez dans un 

premier temps valider le dossier de votre entreprise en cliquant sur le point de menu entreprises 

« m’inscrire/modifier mes données ». 

Vous parcourez ainsi les 4 écrans reprenant les données  de votre entreprise. Vous êtes invité(e) à les 

modifier et/ou à les compléter. Nous vous encourageons en particulier à : 

 Préciser les mots clés caractérisant vos activités (adressés aux étudiants) 

 Charger votre logo 

 Préciser votre secteur d’activité et domaines d’expertise, site Internet 

 Décrire l’activité de votre entreprise 

Lors de l’étape 2, vous êtes invité(e)  à valider les conditions générales d’utilisation du site Stages des 

Pôles.  

 

Attention : sans procéder à cette validation, vous ne pourrez pas encoder d’offres de stages ! 

mailto:info@stagesdespôles.be
http://www.stagesdespoles.be/
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4. Accéder au tableau de bord 

 

Après introduction de votre identifiant et mot de passe, vous voyez le tableau de bord de votre 

entreprise, à partir duquel vous accédez aux informations et fonctionnalités essentielles du système. 

Vous pouvez cliquer immédiatement sur les zones d’actions.  

Après fermeture, vous accédez au tableau de bord quand vous êtes connectés via la page 

« entreprises ». 
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5. Accéder au dossier de votre entreprise 

 

Après introduction de votre identifiant et mot de passe, vous pouvez accéder au dossier de votre 

entreprise de deux manières : 

 En cliquant sur l’onglet « entreprises » : vous entrez dans la page d’accès générale à toutes les 

fonctionnalités du système 

 En cliquant sur les points de menu du cadre « entreprises » : vous accédez en direct aux 

fonctionnalités renseignées 
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6. Votre dossier 

 

Lorsque vous cliquez sur l’onglet « entreprises », vous accédez au menu suivant : 

 

  « m’inscrire/modifier mes données » : accès aux données de votre entreprise (réparties dans 

4 fiches – étapes  1 à 4).  

 

Attention : la modification des données de l’entreprise ne peut être effectuée qu’à l’aide de 

l’identifiant et mot de passe de l’administrateur (ou contact principal). 

 

 Etape 2 : L’administrateur peut créer un ou des contacts secondaires. Il peut décider si 

ils/elles pourront créer des offres de stage. En cas d’autorisation, ce sont les 

personnes de contact secondaires qui seront averties des candidatures reçues. 

 Etape 3 : Nous vous encourageons à préciser en détail les activités de votre entreprise. 

Cela permettra aux stagiaires de mettre leurs compétences, connaissances et 

domaines d’intérêt en lien avec les vôtres via la recherche par mots clés.  Il peut s’agir 

de domaines de compétences, d’innovation, de technologies utilisées, … 

Exemples : thérapie cellulaire, analyse sensorielle, céréales, nutrition animale, ADN,  

neurosciences, presses d’injection, radiologie, micro lubrification, textiles techniques, 

solaire thermique, … 

 Etape 4 : Vous avez la possibilité de spécifier pour quels diplômes vous souhaitez 

donner la possibilité aux étudiants de poster une candidature spontanée, sachant que 

seuls les étudiants des diplômes scientifiques, technologiques et de gestion ont la 

possibilité de s’inscrire sur la plateforme. C’est l’administrateur qui reçoit les 

candidatures spontanées. 

 

Attention : par défaut, la réponse au champ « accepte les candidatures spontanées » 

est oui, mais vous pouvez modifier celui-ci selon vos souhaits (oui, non ou préciser les 

diplômes) 

 

 « Créer une offre de stage » : possibilité d’introduire une offre de stage. Cette possibilité est 

réservée à l’administrateur et à tous les contacts secondaires pour lesquels l’administrateur a 

coché la case « autoriser les contacts à créer des offres de stages : oui »  

Nous vous encourageons à être complets dans la description de l’offre.  

Après création, votre offre sera validée par votre pôle de référence (cfr conditions générales). 

 

 « Gérer mes stages/candidatures spontanées » : une fois l’offre de stage introduite, le suivi 

de celle-ci (consulter le dossier des candidats, modifier l’offre, …) est géré par ce biais. 
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Trois onglets sont proposés (cliquez sur ceux-ci pour accéder aux fonctionnalités) : 

 Offres à valider : il s’agit des offres introduites par les personnes de contact 

secondaires qui doivent être validées par l’administrateur avant publication. 

 Offres en cours : il s’agit des offres en cours de publication sur le site. 

Pour ces offres, vous pouvez voir et consulter les candidatures reçues en cliquant sur 

le nombre de candidatures. Vous voyez le statut de chaque candidature, qui se 

modifie selon vos actions : 

 En cours : aucune action posée 

 Lue : la candidature a été consultée 

 Rendez-vous : le candidat est invité à un rendez-vous 

 Satisfaite : le candidat fera son stage dans votre entreprise 

 Annulée : le candidat ou vous avez clôturé la candidature 

 

Ce statut se modifie également dans le dossier de l’étudiant et du responsable de 

stage, qui peuvent ainsi suivre l’état d’avancement de la recherche du stagiaire. 

 

 Candidatures spontanées : Lorsqu’un candidat postule spontanément dans votre 

entreprise, son dossier est consultable via cet onglet. Les fonctionnalités de suivi sont 

identiques à celles des offres en cours. L’administrateur reçoit un e-mail d’alerte 

lorsqu’un candidat postule spontanément. 

 

 « Formations Stages des Pôles » : possibilité de consulter l’offre de formation 

spécifique à destination des stagiaires et d’effectuer leur inscription en ligne. 

Accès aux 3 icones en regard des offres : fonctionnalités de gestion 

    = Annuler : votre offre est clôturée sans candidat 

   = Renouveler/éditer : consulter l’offre et/ou la modifier. La validation 

à l’étape 4 enregistre les modifications opérées 

   = Dupliquer : Copier une offre, lorsque vous avez plusieurs places de 

stages similaires ou presque similaires, il vous restera à adapter uniquement 

les champs devant l’être avec « renouveler/éditer » 
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7. Base de données des stages  

 

Via la homepage du site www.stagesdespoles.be, vous  accédez à la database des établissements 

d’enseignement supérieur organisant des stages.  Vous pouvez y faire des recherches par le biais de 

différents critères.  

 

 
 

 

 

 

 

 

8. Divers : Informations complémentaires 

 

  Au terme de chaque campagne de stage, dont vous serez prévenus, il est important de 

terminer ou de renouveler les offres de stage pour  la campagne suivante, de manière à 

maintenir les offres à jour. De même, il est aussi important de les maintenir à jour durant la 

campagne. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.stagesdespoles.be/
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 Fonctionnalité « Ajouter/supprimer » :  

o lorsque vous sélectionnez une information dans les menus déroulants, vous devez 

cliquer sur « ajouter » pour que celle-ci soit enregistrée. Elle est ensuite renseignée en 

dessous du champ de sélection.  

o Pour supprimer une information sélectionnée ou encodée librement, cliquer sur 

« supprimer » 

 
 

 

9. Questions et suggestions 

 

Contactez-nous : 

info@stagesdespoles.be 

+ 32 (0)71 251 027 

  

mailto:info@stagesdespoles.be

